 衛生福利部雲林教養院109年員工奉派學習報告表附表3
報告人科室：輔導科  職稱：約僱人員 姓名：張文馨 
報告時間： 109年9月1日

	學習
項目
及名稱
	□訓練；□觀摩（參訪）；□專業（醫藥、護理、社工、復健、營養）研討；■一般研討（研習）；□說明會；□其他

	
	名稱：職場美學-打造公務新形象第3期

	日期
	109年8月24日  
	地點
	行政院人事行政總處公務人力發展學院
（臺北院區）

	學習
內容
大要
	 一、外在形象打理術－公務形象塑造與職場美學穿搭實務。
 二、優化內在軟實力－非語言的口語表達應對技巧與職場禮儀。
· 個人儀態之禮儀（如外在打扮、肢體語言、目光禁忌等）
· 介紹之禮儀（如交換名片、稱謂）
· 握手之禮儀
· 座位排序之禮儀（如合影位置、會議位置、轎車座位的安排）
· 贈禮之禮儀（如亞洲國家與西方國家文化差異的考量）
· 送客之禮儀

	心得

感想
	     上午課程由李翊姍講師教授外在形象打理術－公務形象塑造與職場美學
 穿搭實務。教授我們如何在職場上穿搭合宜的服裝，讓人有好印象及提升自
 己的專業度。首先講師教導我們分辨自己的身形及膚色，進而了解自己適合
 穿冷色系或暖色系衣服，了解後未來在挑選衣服是可以更有效、快速地挑選
 自己合適的衣服並增添好氣色。透過髮型、飾品的搭配、領型的選擇都可以
 影響一個人的視覺效果。講師並告知我們不要一昧追求流行，要找到自己合
 適的穿搭方式，創立自己獨有的特質與風格。
      下午的課程由謝婉蓉講師教授優化內在軟實力－非語言的口語表達應
 對技巧與職場禮儀。印象深刻的是座位排序之禮儀，原來位置的安排大有學
 問，如要談合作時，受邀者的位置要坐內側面向門口；若要談判時，受邀者
 的位置要坐在外側離門口近的位置。另車上座位也大有學問，每個位置在不
 同時機主管跟職員的位置也有所不同，這些看似小細節的禮儀，透過課程來
 更深入了解每個位置在不同場合安排的用意為何，也讓我們活用在職場及生
 活之中。


	建議
	無。



備註：
1. 奉派院外學習人員應提出本表，並檢附相關附件陳核。

2. 本表登打完畢後請至本院知識管理系統：知識館/人事機構/院外派訓報告(http://172.16.30.20/ESP/listfolders.aspx?uid=1734) 選取所屬科室後按新增文件上傳。電子檔請社會工作科上傳至本院網站員工知識平台員工充電寶庫。
